تعليمات رقم 29  لسنة  1990 

ـ

رئيس مجلس الإدارة : 

   بعد الاطلاع على قانون التأمين الاجتماعى الصادر  بالقانون رقم 79 لسنة 1975 والقوانين المعدلة له ، 

ولصالح العمل ، 

قــرر 

  مادة أولى : تتبع الاجراءات الاتية فى شان تنظيم توزيع التعليمات والقرارات والكتب الدورية : 

اولا : بالنسبة للكتب الدورية الموجهة للوحدات الادارية : 

1- ترسل نسخ من الكتب الدورية الى المناطق التأمينية بالمحافظات بحسب عدد الوحدات الادارية فيما عدا محافظة القاهرة فتوزع عن طريق الشئون الادارية ويراعى فى هذا الشان ما يلى : 

-  يمسك سجل خاص بكل منطقة يوضح به رقم وتاريخ الكتاب الدورى ومضمونه وتاريخ ارساله للوحدة الادارية . 

-  يحفظ بالمنطقة نسخ اضافية من الكتب الدورية للرجوع اليها عند الحاجة مع مراعاة تسليم نسخه من كل منها لرؤساء الاقسام . 
2ـ  توزع نسخة لكل من القيادات بالمركز الرئيسى . 

ثانيا :  بالنسبة للتعليمات والقرارات التنظيمية الصادرة من الهيئة : 

-  يكون توزيع التعليمات والقرارات التنظيمية على الاجهزة المعنية بالكمية بالمناسبة الى جانب ارسال نسخة للقيادات بالمركز الرئيسى .

-  بالنسبة للقرارات الصادرة بالتنقلات او شغل وظائف قيادية فتوزع بحسب جهات الاختصاص مع مراعاة ارسال نسخة منها للقيادات التى يعنيها الامر . 
مادة ثانية :  تختص ادارة النشر بالقيام باعمال التوزيع المشار اليها بالمادة الاولى فيما عدا قرارات النقل او شغل الوظائف مع مراعاة تجميع الكتب الدورية والتعليمات فى كتيبات واعداد نشرة نصرف سنوية تضم جميع الوثائق الصادرة من الكتب الدورية والتعليمات مصنفة موضوعا . 

ثالثا :  المنشورات والقرارات الوزارية ويتبع بشأنها ما يلى : 

1- تحال المنشورات والقرارات الوزارية الواردة من وزارة التأمينات فى مجال تطبيق احكام قانون التأمين الاجتماعى الى الادارة المركزية للشئون القانونية لبحث مدى الحاجة الى النشر او اصدار كتاب دورى او تعليمات تنفيذية . 

2- على ادارة الوثائق امساك سجل للقرارات الوزارية واخر للمنشورات الوزارية متضمنا بكل منها رقم وتاريخ القرار او المنشور وتلخيص الموضوع وعلى ادارة النشر مراعاة تضمين النشرة الدورية بيانات المنشورات والقرارات الوزارية بحسب ما انتهت اليه الاجراءات المشار اليها بالنبد السابق . 
مادة ثانية :  يعمل بهذه التعليمات اعتبارا من تاريخ صدورها . 

رئيس مجلس الادارة

ليلى محمد الوزيرى

